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ANSATTELSESPROCEDURE

Anseettelsesprocedure i forbindelse med anseaettelse af personale i

faste stillinger
| henhold til Folkeskolelovens §44 stk. 7 samt Dagtilbudsloven § 15 stk. 4 og 5 afgiver bestyrelsen

udtalelse om ansaettelse af ledere, leerere og paedagoger. Udtalelsen har vejledende karakter. P3

baggrund af Faellesbestyrelsens udtalelse traeffer ledelsen beslutning om ansattelse af personale i

tidsubegraensede stillinger. Anszettelse af personale i tidsbegreensede stillinger kan traeffes uden

forud indhentet udtalelse fra Fallesbestyrelsen.

Fellesbestyrelsen udarbejder sin mundtlige udtalelse pé baggrund af f@lgende

procedure:

1.

Ansaettelsesudvalget bestar som udgangspunkt af 1-2 foraeldrevalgte fra Feellesbestyrelsen.
Udvalget nedsaettes fra gang til gang. Ved ansattelse af laerere og padagoger deltager 1-2
foreeldrevalgte medlemmer af Faellesbestyrelsen, mens der ved anszettelse af ledere deltager
3. Der skal som minimum vaere én foraeldrevalgt for den enhed, der ansaettes til.

Personalet reprasenteres ved medarbejderreprasentanterne for henh. skole eller dagtilbud.
| tilfelde af at personalet ikke er repraesenteret, skal en tillidsvalgt repraesentant for
medarbejderne vaere valgt for at sikre, at der er ligevaegtsfordeling mellem forzeldre og
medarbejdere.

Lederen udarbejder stillingsannoncen; eventuelt i samrad med bestyrelsen.

Anseattelsesudvalget modtager en adgang til ansggningerne pa den digitale platform. Der
opfordres til, at man Igbende op til ansggningsfristen holder sig ajour og scorer ansggerne.
Modtagne anspgninger gennemlaeses og scores umiddelbart efter ansggningsfristens udlgb.

Beslutning om hvilke ansggere, der indkaldes til jobsamtale, tages pa baggrund af
ansaettelsesudvalgets tilkendegivelser samt efter et indledende mgde omkring udvaelgelse af
kandidater.

Alle i ansattelsesudvalget inviteres med til jobsamtalerne. Jobsamtalen foregar saledes, at
lederen pa baggrund af en spgrgeguide er i dialog med ansggeren. Spgrgeguiden er blandt
andet garant for en ensartet afslutning af samtalen. Til slut ved jobsamtalen har resten af
anszettelsesudvalget mulighed for at stille spgrgsmal til ansggeren.

Pa baggrund af jobsamtalen drgfter ansaettelsesudvalget udtalelsen om, hvem man foreslar
ansat til den konkrete ledige stilling.
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Til ansaettelsesudvalget

Alle anspgere skal fgle sig respekteret og fair behandlet igennem hele vurderingsforlgbet. For at
garantere det bgr ansaettelsesudvalget som minimum sikre, at alle ansggere gennem hele forlgbet
bliver vurderet ensartet og sagligt ud fra de krav, jobbet stiller. Derudover at man vurderer ansggere
nggternt uanset deres kgn, alder, etniske baggrund mv. Man skal informere kandidaterne om,
hvordan man har tilrettelagt processen og hvorfor. Alle afviste kandidater, der har veeret til samtale,
skal have et begrundet afslag, der tager udgangspunkt i jobbets krav.

Tavshedspligt

Ansezttelsesudvalgets medlemmer og andre, der deltager i rekrutteringsprocessen, har tavshedspligt.
Det betyder, at der er fortrolighed om:

e Hvem der sgger stillingen, dvs. ingen andre end ansattelsesudvalgets medlemmer ma se
ansggningerne.

e Hvem der skal til samtale.
e Hvem udvalget finder bedst egnet til den ledige stilling
e De personlige forhold hos ansggerne, som man bliver bekendt med under processen

Udvalgsmedlemmerne ma saledes kun drgfte ovenstaende forhold med andre medlemmer af
udvalget og med medarbejdere fra IUP og ikke med f.eks. kolleger eller familie/venner.

Ansggere har ret til at fa aktindsigt i, hvordan ansggningen bliver/er blevet vurderet, og hvorvidt
vedkommende er indstillet til en konkret stilling, men ikke hvordan andre ansggere er stillet.

Nar ansaettelsesrunden er afsluttet og kontrakten underskrevet, kan det meddeles offentligt, hvem
der er blevet ansat; der er stadig fortrolighed om, hvem der sggte, men ikke blev ansat.

Det formelle grundlag

Reglerne om tavshedspligt fremgar af forvaltningsloven, jf. §§ 27, pkt.7, 28 og 29, og
udvalgsmedlemmer er under strafansvar, dvs. brud pa tavshedspligten kan straffes efter straffelovens
§152 i form af b@gder og faengsel. Det ma anses for brud pa tavshedspligten, hvis personer uden for
ansaettelsesudvalgene far kendskab til informationer om ansggere mv. uden ansggers samtykke.

Efter samtalerne

OBS - Medlemmer fra ansaettelsesudvalget skal huske at slette ansggninger, der er gemt digitalt samt
makulere evt. udskrifter pa skolens kontor.



